N° 042-2017-MIDIS/SG

El Informe N° 131-2017-MIDIS/SG/OGRH de [a Oficina General de Recursos Humanos, el
Memorando N° 1121-2017-MIDIS/SG/OGPPM de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, el Informe N° 122-2017-MIDIS/SG/OGPPM/OM de 1a Oficina de
Modernizacion, y el Informe N° 539-2017-MIDIS/SG/OGAJ de la Oficina General de Asesoria
Juridica;y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo I} del Titulo preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece
como finalidad de Ja referida Ley gue las enfidades piblicas del Estado alcancen mayores niveles
de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio
civil, asi como promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el articulo 129 del Reglamenio General de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en adelante Reglamento General, establece
que todas las entidades plblicas estan ebligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles, el cual es un instrumento de gestion que tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos

Que, de acuerdo a lo establecido en el fiteral f) del articulo 46 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, aprobade por Decreto
Supremo N° 006-2017-MIDIS, la Oficina General de Recursos Humanos dirige la elaboracion,
ctualizacion e implementacion de los instrumentos de gestion de recursos humanos para la
entidad, segun lo establecido por las normas del ente rector, y evalta su cumplimiento; -

Que, por lo tanto, corresponde aprobar el Reglamento Interno de los/las Servidores/as
Civiles del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social propuesto por la Oficina General de Recursos
Humanos, el mismo que cuenta con la opinién tecnica y jurldica favorable de la Oficina de
Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y la Oficina
General de Asesoria Juridica, respectivamente; .

Que, de acuerdo al Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General, para efectos
del Sisterna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende gue el Titular de la
entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad pablica, siendo que en el caso del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social es la Secretarla General, conforme al articulo 16 de su
Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobade por Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS,
cuyas.funciones se encuentran vinculadas a la gestién de los aspectos de administracion interna
del Ministerio, encontrandose comprendido dentro estos el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; y el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministeric de Desarrollo € [nclusién Social, aprobade por Decreto Supremo N® 006-
2017-MIDIS;



SE RESUELVE:

. Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Ministerio
de Pesarrdllo e Inclusion Social que consta de trece (13) Capitulos, sesenta y siete (67) articulos
y cinco (5) Disposiciones Complementarias Finales, que forman parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Derogar los numerales 6 y del 7.2 al 7.11 de la Resolucién Jefatural N° 075-
2016-MIDIS/SG/OGA que aprueba la Directiva N° 004-2016-MIDIS/SG/OGA "“Disposiciones que
regulan la confratacién y gestion dei personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social - MIDIS", y todo lo que se oponga a |a presente.

Articulo 3.- La presente resolucion entra en vigencia el 1 de enero de 2018.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina General de Recursos Humanos ponga a disposicion
el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles que se aprueba mediante ia presente
solucidn, a los servidores civiles del Ministerio de Desarrollo e inclusion Social.

) Articulo 5.- Remitir copia de Ja presente resolucion y del Reglamento Interno de los/las
\ Servidores/as Civiles aprobado, al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, para que
, 3/ por su intermedio se ponga en conocimiento de los mismos a los Programas Nacionales del
=5 Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Articulo 6.- La presente resolucion y el Reglamento Interno de los/las Servidores Civiles
del Ministeric de Desarrollo e Inclusién Social, aprobado por el articulo 1, seran publicados en el
Portal institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (www.midis.gob.pe), siendo
Zxesponsable de dicha accién el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Registrese y comuniquese.

LAURA PILAR DIAZ UGAS
Secretaria General
MINISTERIQ DE DESARROLLO E INCLUSION SO0ML
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion 1/ | Textos Modificados 2/ Responsable 3/

Oficina General de

1 Elaboracién inicial del documento.
! racion In € Recursos Humanos

Notas:
1/ Justificacién de la nueva version del documento, puede darse en los casos de:
a) Modificacion, b) Actualizacion, ¢) Reestructuracion.
2/ Senalar los parrafos, secciones, literales que se han incarporado.
3/ Sefialar la Unidad organica que solicita la nueva version de! documento e indicar el informe sustentatorio.

(*) ANTECEDENTES

» Mediante Resolucion Jefatural N° 075-2016-MIDIS/SG/OGA, se aprobd la Directiva N° 004-2016-MIDIS/SG/OGA
sobre "Disposiciones que regulan la contratacion y gestion del personal contratado bajo |la modalidad de contratacidn
administrativa de servicios de la Sede Central del MIDIS”, cuyo contenido contempla disposiciones gue se regulan
en el Reglamento Interno de Servidores/as Civiles.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- De fa Entidad

El Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, en adelante MIDIS, es el organismo del Poder
Ejecutivo que ejerce la rectoria del Sector Desarroilo e Inclusion Social, y competente, entre
otras, en materias de desarrollo social, superacion de la pobreza, promocién de la inclusién social
y equidad social. Cuenta con personerfa juridica de derecho publico y constituye pliego
presupuestal con autonomia administrativa, técnica, econdémica y financiera, de acuerdo a Ley.

Articulo 2.- Objeto

El presente Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del MIDIS, en adelante el RIS,
tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a las que se someten cada una
de las partes de la relacion laboral dentro del régimen laboral con el MIDIS, propiciando,
fomentando y manteniendo la armonia en las relaciones laborales, orientada al logro de los
objetivos institucionales y a ia mejora de los servicios brindados a |a ciudadania.

Articulo 3.- Alcance

Las normas contenidas en el RIS, alcanzan a todos/as los/las servidores/as civiles gue presten
labores en el MIDIS cuyos derechos se regulan por regimenes laborales organizados en los .
siguientes grupos: funcionarios pablicos, directivos y servidores/as civiles en general.

Las disposiciones establecidas en el RIS tienen caracter enunciativo, mas no asi limitativo, por
lo que no agotan las facultades y potestades del MIDIS que, como empleador, sujetandose al
“tarco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccion, pueda establecer e imponer las
d|sp0510|ones que estime necesarias para el mejor desenvolwmlento y cumplimiento de sus

; funciones.
Y
N
e Aﬁ“‘"d

Las disposiciones del RIS no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada servidor/a
civil derivadas del cargo que desempefia, ni tampoco implica varlacmnes de lo establecido por
las normas laborales vigentes.

Articulo 4.- De la Difusion
Los/las servidores/as civiles tienen la obligacién de conocer y cumplir el RIS, para lo cual el MIDIS
€\ dispone su entrega al momento del ingreso del/ de la servidor/a civil y su difusion.

El/la servidor/a civil no puede alegar desconocimiento de [as disposiciones del RIS que lo exima
de responsabilidad, comprometiéndose asl a respetar y dar estricto cumplimiento a todas las
normas contenidas en el presente documento.

Articulo 5.- Ejecucién del reglamento

La ejecucibn de las normas del RIS, asi como el control de las diferentes disposiciones
contenidas en el para su estricta observancia e inferpretacion, corresponden a la Cficina General
de Recursos Humanos; sin perjuicio del control que ejerzan directamente los responsables de
las unidades organicas en el gjercicio de sus atribuciones sobre ellla servidor/a civil a su cargo.

i

El cumplimiento del RIS es obligatorio y su aceptacion se establece con el ingreso al MIDIS.
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CAPITULO I
CONDICIONES PARA EL INGRESO DEL/ DE LA SERVIDOR/A CIVIL

Articulo 6.- Ingreso delf de la servidor/a civil

El ingreso del/de la servidor/a civil al MIDIS, con excepcidn de los cargos de confianza, es
a través de un concurso publico de méritos, en base a los principios de igualdad de
oportunidades, mérito y transparencia. Para ello, el MIDIS a través de la Oficina General
de Recursos Humanos establece los procedimientos y mecanismos respecto a los medios
y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia.

Articulo 7.- Requisitos para el ingreso al MIDIS
Los requisitos y condiciones minimas que se debe cumplir para ingresar a laborar al
MIDIS, son los siguientes:

a) Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de
edad;

b) No tener impedimento legal, ni administrativo para contratar con el Estado;

c) No tener inhabilitacién vigente, dispuesta por autoridad judicial o administrativa
para ejercer su profesién, para contratar con el Estado o desempefiar funcién

o piblica;

AL N ) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo

- 0 puesto;

# e) Gozar de buena salud para el cargo a desempefiar,

= f) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto;

g) Otros que el MIDIS considere y los previstos por norma expresa.

En atencién al principio de presuncién de veracidad, ta informacién, datos y documentos que
proporcione el/la postulante a un cargo o puesto en el MIDIS se presume cierta, sujeta al ejercicio
del control posterior para comprebar su veracidad; adoptando las acciones administrativas y/o
legales que corresponda en caso se compruebe que esta es falsa o fraudulenta.

Articulo 8.- De la vinculacion de los/las servidores/as civiles

La vinculacién como servidor/a civil del MIDIS se formaliza o materializa con la suscripcién del
contrato de trabajo o con la emision de resolucion administrativa, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes del régimen laboral.

Durante el proceso de vinculacion, elfla servidor/a civil brinda los datos personales, familiares,
academicos, laborales, de salud u otros que le sean requeridos para la apertura del legajoc.

El MIDIS guarda reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del/ de la servidor/a
civil, asi como a la proteccidn de los datos personales, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

Corresponde al/a la servidorfa civil la suscripcidn de declaraciones juradas sobre ingresos,
bienes v rentas, cumplimiento de requisitos para el ingreso, ausencia de nepotismo,
conocimiento del codigo de ética en la funcién piiblica y otros necesarios para el ejercicio de la
funcion publica reguladas por ley y/o requeridas por el MIDIS conforme a sus normas internas.

Articulo 9.- Sistema de identificacidn en las instalaciones del MIDIS
a) Ella servidor/a civil que ingrese a prestar servicios en el MIDIS, recibe un carnet de
identificacion (fotocheck) que asegure su identificacién dentro del MIDIS.
b} Durante su permanencia en las instalacicnes del MIDIS, el servidor civil debe portar el
mencionado fotocheck en un lugar visible que permita su identificacién. En caso realice
uso indebido del mismo, sera susceptible de sancion o aplicacién de medida disciplinaria.
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¢} En caso de perdida del fotochek, el servidor civil se obliga a comunicarlo a la Oficina

General de Recursos Humanos en un plazc de 24 horas de sucedido el hecho,
adjuntando copia de la denuncia policial respectiva y asumiendo las consecuencias
administrativas gue fije el MIDIS.

d} El fotocheck sera devuelto obligatoriamente al MIDIS por elfia servidor/a civil al término

de la relacién laboral.

Articuio 10.- Del legajo delf de la servidor/a civil

La Oficina General de Recurscs Humanos organiza, administra, conserva y actualiza el legajo
por cada servidor/a civil, con observancia de las normas sobre proteccién de datos personales,
dentro del cual se inciuiran los siguientes documentos:

a.

g.
h.

Copia del documento de identidad del/ de la servidor/a civil, de su conyuge o conviviente
y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacidn pertinente que acredite los
vinculos entre estos.

Contratos laborales delf de la servidor/a civil con el MIDIS.

Copia de los documentos que acrediten la formacion académica y experiencia laboral del/
de la servidor/a civil que motivaron su ingreso al MIDIS.

Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor durante su relacion
con el MIDIS.

Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido el
servidor civil.

Documentos en los gue consten las sanciones disciplinarias que pudieran haber sido
impuestas all a la servidor/a civil, asi como los reconocimientos que pudiera recibir por
parte de sus superiores jerarquicos durante su trayectoria en el MIDIS.

La resolucion de incorporacion, de progresion y de término, de ser el caso.

Otros documentos que e MIDIS regule en 1a normatividad interna correspondiente,

Los legajos de los/las servidores/as civiles del MIDIS seran llevados en archivos fisicos
y/o digitales, debiendo la Oficina General de Recursos Humanos implementar las medidas
pertinentes para evitar la pérdida de la informacion.

Articulo 11.- Actualizacién de la informacion contenida en el legajo

]
§
o

£

& Hoderde®

K

~ints, 1655

Q\giﬂ I, Es responsabilidad de todofa servidor/a civil comunicar al MIDIS cualquier variacion de
& informacién contenida en su legajo, como el cambio de domicilio, grado académico, estado civil,
derechohabientes, nimero de teléfono, entre otros necesarios para su actualizacion. Para todos
los efectos administrativos, laborales y legales, se tendra por correcta y verdadera la Uitima
$/ direccion gque hubiese proporcionado el/la servidor/a civil,

Articulo 12.- Programa de Induccion ‘

Los/as servidores/as que se incorporan al MIDIS participan obiligatoriamente de un programa de
induccion general y una induccién especifica organizado por la Oficina General de Recursos
Humanos.

La finalidad de la induccion es la de orientar a los/las servidores/as sobre los objetivos, [a
organizacion, la cultura y funcionamiento del MIDIS, asi como de las funciones que e
correspondera desarrollar y los aspectos que regulan la relacién laboral, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

El registro de la induccion forma parte de los documentos del legajo del/ de [a servidorfa civil.

Articulo 13.- Periodo de prueba

El periodo de prueba tiene por objeto, realizar retroalimentacion, apreciar y validar las habilidades
écnicas, competencias o experiencia de! servidor en el puesto y por parte del/ de ia servidor/a
“"zsivil, la adaptacion de este en el puesto y en e MIDIS, asi como la conveniencia de las

es del puesto.
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Todo/a servidor/a civil gue ingrese a laborar al MIDIS est& sujeto al periodo de prueba de tres
(03) meses de conformidad con las disposiciones legales vigentes del régimen laboral. ElflLa
Jefe/a inmediato/a debe remitir a la Oficina General de Recursos Humanos su apreciacion
respecto al desempefic laboral durante dicho periodo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

En caso un/a servidor/a civil del MIDIS obtuviese, luego de ganar el respectivo concurso plblico
de méritos, el acceso a un puesto de igual o mayor nivel que el que viene ocupando, se genera
una nueva relacion laboral y debera computarse un nuevo pericdo de prueba.

CAPITULO Il
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL MIDIS

Articulo 14.- Poder de Direccidn

Corresponde al MIDIS ejercer el poder de direccion sobre el/la servidor/a civil, que comprende el
organizar, direccionar y distribuir las fabores del/ de {a servidor/a civil de acuerdo a la necesidad
institucional, asi como fiscalizar el cumplimiento del servicio asignado al/a la servidor/a civil y
sancionar aguellas infracciones, faltas administrativas funcionales o éticas que les correspondan
cumplir en el ejercicio de sus funciones.

Las situaciones no contempladas en el RIS seran resueltas por la Oficina General de Recursos
Humanos, acorde a los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y
las disposiciones legales vigentes.

Articulo 15.- Facultades del MIDIS en su calidad de empieador
Dentro de |as facultades del MIDIS como empleador se encuentran:

a) Organizar, coordinar, dirigir, orientar, ejecutar y controlar las actividades de los/las
servidores/as civiles en el centro de frabajo. En ejercicio de su facultad de direccion, el
MIDIS imparte ordenes e instrucciones que permitan asegurar el normal desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos;

b) Seleccionar, contratar e incorporar nuevos/as servidores/as de acuerdo a las normas legales

vigentes,

Determinar los puestos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asl como

asignar a los/las servidares/as civiles distintas funciones de acuerdo al puesto de trabajo u

otras relacionadas con su funcién y promover el desarrollo de los mismos;

Determinar la idoneidad de cualquier servidor/a civil para el puesto o tarea que ha sido

asignada, asi como para evaluar sus méritos, disponer su traslado a otro puesto de trabajo

u ocupacién, sea de forma permanente o temporal, con las limitaciones que impone la ley y

de acuerdo a las necesidades de servicio del MIDIS;

Programar, determinar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a las

necesidades del servicic, observando las normas legales sobre la materia,

Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo,

Requerir la participacion de losflas servidores/as civiles en actividades de capacitacion y

entrenamiento para un mejor desempefio en la realizacion de sus funciones;

Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de correo

electrénico, telefonia o internet; ante el uso indebido, para fines ajenos a los del MIDIS, por

parte de los/las servidores/as civiles,

Otorgar felicitaciones al servidor civil en funcion de su desempefo en ¢l ejercicio de sus

funciones, o algtin encargo, comision o reconocimiento especial,

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
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k) Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos, instructivos,
directivas, entre otros, que regulen el desempefio de las funciones, conductas y en general
otras normas relativas al servicic que brinda cada servidor/a civil;

Iy Aplicar y ejecutar las medidas administrativas y disciplinarias;

m} Renovar el contrato de trabajo en ejercicio de su poder de direccion,;

n} Ejecutar procesos técnicos de evaluacién de rendimiento.

Las facultades antes descritas tienen caracter enunciative y no limitativo, de tal forma que el
MIDIS puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por la ley o aguellas que se deriven
del poder de direccién, de fiscalizacién o del caracter disciplinaric que posee el MIDIS como
empleador.

Articulo 16.- Obligaciones del MIDIS
Son obligaciones del MIDIS como empleador:

a) Observar y cumplir estrictamente las normas laborales aplicables a los servidores/as civiles;

b) Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los/las servidores/as
civiles;

¢) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en RIS;

d) Proporcionar y facilitar, los medios, condiciches y ambientes adecuados para que cada
servidor civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades que
le han sido asignadas, cautelando la seguridad y salud del/de la servidor/a;

e) Respetar, cautelar, preservar y promover el frato cordial y respetuoso a los servidores/as
civiles y, entre estos, manteniendo la armonia y equidad eh las relaciones de trabajo;

fi  Propiciar y promover dentro de sus posibilidades presupuestarias y de gestion, el desarrollo
profesional o técnico de los/las servidores/as civiles;

g) Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los/las

servidores/as civiles, salvo mandato en contrario de autoridad competente;

Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador cbservando el respeto a

la dignidad del/de la servidor/a civil, conforme al marco legal y constitucional vigente;

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales, entregando

al servidor la boleta de pago correspondiente;

Realizar los aportes y descuentos de ley, asl como los gue son autorizados por elfla

servidor/a civil, de acuerdo al marco legal vigente;

Entregar al/ a la servidor/a el documento de identidad laboral (fotocheck) al ingreso o en

caso de modificacion del objeto de la contratacion;

I} Entregar al/a la servidor/a civil un certificado de trabajo al término de la relacion laboral, asi
como efectuar el pago de los beneficios gue por ley le correspondan;

m) Orientar y poner a disposicién de los/las servidores/as civiles el RIS, el Codigo de Etica de
la Funcién Publica y otros instrumentos que resulten necesarios para su desenvolvimiento
laboral;

n) Cumplir las demas cbligaciones que exijan la normatividad vigente.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 17.- Derechos delf de la servidor/a civil

Losflas servidoresfas civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contempla su
correspondiente régimen laboral, sin que la lista que se indica a continuacion se interprete como
una limitacién de los mismos. Ella servidor/a civil tiene derecho, enire ofros, a:

oy /) Recibir trato justo y respetucso en armenia con su dignidad de persona 'y servidor civil;
Al bR
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b) Recibir oportunamente la remuneracion convenida para su puesto, que no puede ser
menor a la remuneracién minima legal establecida, incluyendo los beneficios y otros
conceptos que les correspendan de acuerdo a Ley;

C) Gozar del descanso vacacional respectivo en la oportunidad gue corresponda, asl como
gozar de permisos, licencias, descansos y todos los derechos y beneficios previstos en
las disposiciones legales vigentes del réegimen laboral y el RIS;

d) Ser evaluado, periodicamente, en su desemperio laboral en forma objetiva;

e) Recibir capacitacién que el MIDIS programe de acuerdo a las necesidades institucionales
y dentro de las posibilidades presupuestarias;

f) No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, género, religion, opinion, edad,
idioma o condicién econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo;

g) Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de la funcion

encomendada y con un ambiente saludable de trabajo con las condicicnes de seguridad
gue la ley establece;

h) Contar con canales de comunicacion idénecs para exponer a sus superiores las
dificultades y requerimientos particulares que encuentre para el cabal cumplimiento de
sus funciones;

3] Ser informado oportunamente cuando el MIDIS, por causa debidamente justificada,
disponga la prestacion de servicios del servidor en lugar distinto donde habitualmente
labora;

i A participar de los programas de induccion,

k) A la proteccion de sus datos personales conforme a la normativa vigente,;

) A organizarse y asociarse para fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o
cualquier otro fin licito, sin que ello interfiera con las funciones del puesto y el horario
institucional;

m) Recibir al termino de su contrato un certificado de trabajo, o solicitar en cualquier
momenio una constancia de trabajo;

n) Recibir en forma mensual las boletas de pageo emitidas por el MIDIS;

o) Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segun

corresponda de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 18.- Obligaciones delf de la servidor/a civil.

1DIs. . o . >
r\\\g‘“:m&s “, Son obligaciones del/ de la servidor/a civil:
§ 5 ‘i, ’%
2 2 : . . -
( :: Respetar y cumpiir fas normas legales vigentes, las disposiciones del RIS y demas
& disposiciones que apruebe el MIDIS;

Cumplir con las funciones inherentes al cargo y puesto que desempefa, ejerciéndolos
efectivamente con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, observando los valores
institucicnales y en el marco de los principios, deberes y prohibiciones establecidos en
el Cadigo de Etica de la Funcion Publica y demas normas de caracter general que
regulen el servicio civil;

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como cumplir las
disposiciones e instrucciones que impartan sus superiores en refacion con las labores
propias del puesto asignado;

informar a la Oficina General de Recursos Humanos scbre todo hecho o circunstancia
que implique la modificacion y/o actualizacion de la informacion contenida en el legajo
del/ de la servidor/a civil;

Informar a su Jefe/a inmediatofa o superior jerarquico de cualquier imprevisto, falla,
anomalia, desperfecto o problema inminente o potencial que ponga en riesgo la
seguridad, los bienes u objetivos del MIDIS que incluso puedan ocasionar un dafio para
las perscnas que laboran en el MIDIS o para terceros;

Permanecer en el centro de labores dentro del horario establecido, asi como concurrir
puntualmente y registrar personalmente su ingreso y salida en el MIDIS, mediante el
sistemna de registro establecido para tal fin;

Usar los recursos plblicos que le sean asignados para el cumplimiento de sus funciones
con razonabilidad y eficiencia, asi como rendir cuenta de los pasajes y viaticos,
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condiciones de trabajo, bolsas de viaje y/o gastos de representacion que le sean
entregados para el cabal desempefio de sus funciones, conforme a las normas
pertinentes o las directivas que el MIDIS establezca para tal efecto;

h) Mantener un comportamiento correcto y respetuoso con sus superiores, compafieros y
publico en general;

iy Colaborar con las acciones de prevencién en materia de seguridad y salud en el trabajo,
asi como cumplir con las disposiciones internas en dicha materia impartidas por el MID!S;

) Cumplir con las acciones de desplazamiento que disponga el MIDIS conforme la
normatividad vigente;

k) Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres y valores

que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor, siendo responsables de la
reparacion de los dafios que provoguen en caso de deterioro o pérdida por el uso
indebido y/o irresponsable, asi como cumplir con las medidas de ecoeficiencia que
disponga el MIDIS;

3] Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso del fotocheck, vestimenta,
condiciones de trabajo y otras instrucciones relacionadas con el puesto y funciones a
desempefiar,

m) Participar en la evaluacién de rendimiento o desempefio implementados por el MIDIS;

n) Asistir a los programas de induccién, capacitacién, programas de entrenamiento, de

seguridad y proteccion, asi como participar en los simulacros de eventos de riesgo, y

otros eventos desarrollados por el MIDIS;
o) Participar activamente en la construccion de una solida educacion en valores y una
cultura de integridad en la actuacién publica en el MIDIS;
Efectuar la entrega de puesto a su Jefe/a inmediato/a o a quien éste designe, conforme
al procedimiento establecido peor el MIDIS;
Presentar oportunamente la correspondiente Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas, al asumir el cargo, dejar el cargo y cuando cumpla un afio de servicios, segin
estén obligados a hacerlo de acuerdo a la normativa vigente;
Registrar el ingreso y salida en el MIDIS mediante los sistemas de control establecidos
para efectos de comision de servicio;
Presentar oportunamente la justificacién correspondiente en caso de inasistencia;
Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que pudieran
cometer sus compafieros de trabajo sin distincion alguna;
Presentar ante la Oficina de Promoci6n de la Integridad y Etica Institucional del MIDIS
las denuncias correspondientes a actos de corrupcion, asi como canalizar las denuncias
recibidas, en cumplimiento de sus funciones, ante la citada oficina, conforme a le
normativa vigente; _
Recibir y firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicacion escrita que les dirija su: .
superiores, la Oficina General de Recursos Humanos o gutoridad competente;
Guardar absoluta reserva y confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos del MIDIS, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o
documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que
conociese en el ejercicio de sus funciones,
Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso de
internet, software y correo electrénico que otorga el MIDIS;
Acudir al examen médico ocupacional en la oportunidad en la que se le programe;
Cumplir con las comisiones que se le encomienden, en el plazo otorgado a tal efecto;
Las demas que establezcan las normas legales e internas.

El incumplimiento de las obligaciones dara lugar a las medidas disciplinarias correspondientes
de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la normatividad correspondiente.
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Articuio 19.- Prohibiciones del/ de la servidor/a civil.
Son prohibiciones delf de la servidor/a civil:

Realizar actividades personales u otros que sean ajenos a sus labores, durante la
jornada iaboral;

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las gque corresponden a su puesto
cuando no le han sido delegadas o encargadas;

Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse de
su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su Jefe/a inmediato/a y sin observar
las normas del RIS;

Utilizar o hacer publico cualguier documento o informacion relacionada con el MiDIS sin
la autorizacion para ello;

Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacion sobre asuntos
relacionados con las actividades del MIDIS, sin contar con la debida autorizacion de su
Jefefa inmediatc y previa coordinacion con la Oficina General de Comunicacién
Estrategica.

Hacer uso de los sistemas informaticos del MIDIS en beneficio propio o de terceros, asi
como extraerlos sin autorizacion expresa;

Utitizar los ambientes y bienes del MIDIS para realizar actividades ajenas a sus fines, en
provecho propio o de terceros;

Hacer uso de los signos distintivos del MIDIS, salvo autorizacion expresa de la autoridad
competente y en el ejercicio de sus funciones;

Valerse de su condicion de servidor civil del MIDIS para obtener ventajas de cualquier
indole con otras entidades o terceros ajenos al MIDIS;

Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas, como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de su persena
o sus familiares;

Simular enfermedad, para justificar tardanzas, ausencias, abandonc de trabajo o
retirarse del centro de trabajo;

Disminuir en forma reiterada y deliberada el rendimiento de su labor cualitativa o
cuantitativamente, salvo causas justificables;

Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza personal, asi como infringir las disposiciones establecidas sobre vestimenta,
segun corresponda;

Efectuar colectas o recabar firmas para cualguier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, panderos, rifas o actividades analogas en el local del MIDIS,
perjudicando el normal funcionamiento del MIDIS, salvo las que propicie o autorice
expresamente el MIDIS;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, asi como intreducirios, ingerirlos o propiciar su consumo en
los locales del MIDIS;

Fortar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de los directivos competentes,
siempre y cuando esté relacionada con las funciones y naturaleza del puesto de trabajo
¥ que cuente con la licencia respectiva;

Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos o informacidn del MIDIS, inclusive aquellos que no tengan caracter
reservado;

Proporcionar informacién inexacta o falsa al MIDIS. Se presume, de pleno derecho, que
cualquier informacion de este tipo perjudica al MIDIS y origina en forma automatica
responsabilidad para el servidor civil responsable de las consecuencias que dicha
informacién pueda ocasionar,

Atribuirse la representacion del MIDIS o celebrar actos o contratos que comprometan al
MIDIS o al Estado, salvo autorizacion ¢ delegacion expresa y previa otorgada por el
MIDIS;

Fumar en las instalaciones del MIDIS;

Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra del MIDIS;
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v) Realizar proselitismo politico durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de
administracion del MIDIS;

w) Incurrir en actos discriminatorios por razones de origen, raza, sexo, género, religion,
opinién, edad, idioma o cendicion econdmica, ni por ninguna ofra razén ¢ motive;

X) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia;

y) Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

El incurrir en las prohibiciones antes sefialadas da lugar a imposicion de las respectivas medidas
disciplinarias, de acuerdo a la gravedad de Ia falta, conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO V
DE LA JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO .

Articulo 20.- Jornada y horario de trabajo

La jernada ordinaria de trabajo en el MIDIS es de oche (08) horas diarias y no podra exceder de
cuarenta y ocho (48) horas semanales, durante cinco (5} dias a la semnana, dentro de los limites
establecidos por los dispositivos legales vigentes.

Durante la jornada laboral, los/las servidores/as civiles se dedican integramente a las funciones
relacionadas con la actividad de sus puestos de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes y se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso ; 08:30 a.m.

Hora de refrigerio : Entre las 13:30 a las 15:00 horas (a razén de 60 minutos
dentro de dicho lapso de tiempo)

Hera de salida : 17:30 p.m.

Es facuitad del MIDIS establecer horarios y turnos especiales conforme a [as necesidades
institucionales, dentro de los Iimites establecidos por los dispositivos legales vigentes, previa
opinion favorable de la Cficina General de Recursos Humanos.

| horario de refrigerio tiene por finalidad que el/la servidor/a civil pueda ingerir sus alimentos.
I ste no forma parte de la jornada laboral ni del horario de trabajo.

Los/las servidores/ras civiles del MIDIS gozan del descanso semanal obligatorio, conforme las
normas laborales vigentes.

Articulo 21.- Registro y control de asistencia
Todos los/las servidores/as civiles del MIDIS deben registrar personalmente su ingreso y salida
n los sistemas de control establecidos para tal efecto. Asimismo, deben presentarse en su

Mg IDpuesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

2o Bl registro de control de asistencia de los/las servidores/as civiles valida la prestacion efectiva de
s8ervicios y es el Unico sustento de la Planilla Unica de Pagos.
&
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Los directivos publicos vy los servidores/as civiles calificados como de confianza, se encuentran
exonerados del registro, sin embargo esta excepcién no los exime de cumplir con la jornada de
servicia y con las funciones asignadas.

El control de asistencia estd a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos. B
cumplimiento de los horarios establecidos queda a cargo de la misma y de la unidad organica
correspendiente donde elfla servidor/a civil presta servicios.
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Articulo 22.- Omisién del registro de asistencia

La omision del registro de asistencia de ingreso y/o salida del servicic diaric, en el reloj biométrico
o en otro medio implementado por el MIDIS, sin su justificacion dentro del tercer dia, se considera
como inasistencia injustificada.

Dicha auterizacion debe ser regularizada a través del Sistema de Control de Asistencia mediante
la emision de la papeleta electronica o el medio que disponga la Cficina General de Recursos
Humanos, la misma que se acepta una vez al mes. En caso no se justifique la omision del
marcado de ingreso y/o salida, o exceda el plazo contempiado, se procedera al descuento
respectivo.

Articulo 23.- De las tardanzas

Se considera tardanza al ingreso al cenfro de trabajo después del horario establecido por el
MIDIS, el cual sera descontado en forma proporcional de la remuneracion mensual del/de la
servidor/a civil.

Los/las servidores/as civiles gozan de una tolerancia maxima de quince (15} minutos por dia
después de la hora de ingreso. La tardanza incurrida dentro de la folerancia debe ser recuperada
por el servidor el mismo dia, caso contrario sera sujeto del respectivo descuento.

Sin perjuicio de lo anterior, a partir de las 8:46 horas, los/las servidores/as civiles sdlo podran
ingresar al MIDIS siempre que cuenten con la autorizacion de su Jefe/a de oficina o direccion
respectiva. En caso de no contar con dicha autorizacién, los/las servidores/as deberan retirarse
del centro trabajo considerandoseles ese dia como inasistencia injustificada.

Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la
paralizacién de medios de transpories, desastres naturales, sismos u otros similares.

Articulo 24.- Supervision de fa permanencia de los/las servidores/as

Es responsabilidad del/de la Jefelfa inmediato/a supervisar la permanencia de losflas
servideres/as a su cargo en sus respectivos puestos de servicio, salvo gue se encuentren en
comision de servicio autorizada.

La Oficina General de Recursos Humanos puede realizar supervisiones inopinadas a fin de
verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el parrafo anterior.

Articulo 25.- Situaciones excepcionales

Es politica del MIDIS que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido.
Ninglin/na servidor/a permanecera en las instaiaciones del MIDIS en dias no Iaborables, salvo
e cuente con la autorizacién de su Jefela inmediatofa y conocimiento de la Oficina de
Sequridad y Defensa Nacional del MIDIS, a fin de permitir su ingreso al centro de labores.

i Articulo 26.- Compensacién

El trabajo que realice elfla servidor/a civil fuera de la jornada laboral ordinaria o en sobretiempo
es excepcional, voluntario y se dara por estricta necesidad del servicio, para ello se debera contar
con la autorizacion previa y expresa del/ de la Jefe/a inmediato/a, sea mediante documento fisico
0 correo electrénico, debiendo ser comunicado a la Oficina General de Recursos Humanos
anexando la programacion de las fechas en la cual se hara uso de la compensacion.

La prestacion del servicio fuera de la jornada ordinaria de frabajo que realice elfla servidor/a civil
se contabilizara a partir de una (1) hora, el mismo efecto tendra el tiempo a compensar que sera
en una fraccion no menor a una (1) hora.
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Las fechas programadas para la compensacion no deben afectar el servicio y/o necesidades
institucionales, debiendo hacerse efectivo, en acuerdo entre elfla servidorfa y su Jefefa
inmediato/a, a mas tardar dentro de los 30 dias de realizado el trabajo en sobretiempo.

La permanencia no autorizada del/de la servidor/a civil en las instalaciones del MIDIS no genera
derecho a compensacion alguna.

Se encuenfra prohibido, la compensacion como mecanismo para justificar ausencias o
fardanzas.

Articulo 27.- Acciones de desplazamiento

El MIDIS esta facultado para introducir cambios o medificar la forma, modalidad y/o lugar de la
prestacién:'de las labores, asi como el sistema u organizacidn del trabajo, de acuerdo a las
necesidades del servicio y dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en las
disposiciones legales vigentes del régimen laboral, entre las cuales se encuentran: a) Rotacion
Temporal, .b) Encargo yfo designacién Temporal y ¢} Comision de Servicios.

CAPITULO VI
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 28.- Inasistencia
Se considera inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo, las mismas gue pueden ser
de dos (02} tipos: injustificadas y justificadas.

Toda inasistencia debe ser comunicada dentro de las (02) dos primeras horas del primer dia de
ausencia, por el/la servidor/a civil o un pariente de este, al Jefe/a inmediato/a por el medio mas
efectivo posible, sin perjuicio de justificar formalmente su ausencia ante la Oficina General de
Recursos Humanos dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrida la ausencia.

En caso de inasistencia de un/una servidor/a por tres (03) dias consecutivos, sin que medie
justificacién o comunicacion, el Jefe/a Inmediato/a debe informar a la Oficina General de
Recursos Humanos, para que a través de Bienestar de Personal se realice la visita de trabajo
social quien a su vez debe reportar las causas de la inasistencia.

Articulo 29.- Inasistencia injustificada
Son aquellas que se detallan a continuacion:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada;

by Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la folerancia establecida; salvo las
excepciones contempladas en el RIS;

c) Registrar la salida antes del horario establecido;

Y Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo;

e} Elabandono injustificado de labores durante la jornada laboral

Son aguellas ausencias del/de la servidor/a civil al centro laboral con la correspondiente
autorizacion del Jefe/a inmediato y con conocimiento de la Oficina General de’Recursos
Humanos, siendo los siguientes casos:

) Permisos: Es la autorizacién otorgada al/ a la servidor/a civil por el/la Jefe/a
inmediato/a correspondiente, para ausentarse por horas del centro laboral durante
la jornada de trabajo. Se inicia a peticion de parte y esta condicionado a las
necesidades del servicio y a las formalidades establecidas por la Oficina General de
Recursos Humanos.
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b) Licencias: Es la autorizacion para ausentarse de la Institucion por un perfodo de un
(01) dia o mas, se inicia a peticion del/de la servidor/a y su otorgamiento esta
condicionado a fa conformidad institucional y a las disposiciones legales especificas que
rigen la materia.

c) Comisiones de servicio: Es la autorizacion del Jefe/a inmediato/a o el superior
ferarquico del servidor civil, que le permite prestar servicios fuera del MIDIS para realizar
actividades inherentes a su funcion y/o por encargo del MIDIS, debiendo tener caracter
eventual o transitorio.

Articulo 31.- Permisos

Los permisos se registran a través del Sistema de Control de Asistencia, mediante la
emision de la papeleta electrénica respectiva, previa conformidad del/de la Jefe/a del
organo o unidad organica correspondiente,

Los permisos son:

1. Con goce de haber:

a)

b)

Por enfermedad y/o atencién médica. - El permiso se otorga al/a la servidor/a
civil para concurrir a las dependencias de EsSalud o Centro Particular. Debe ser
solicitado alia la Jefe/a inmediato/a con una anticipacion de dos {02) dias habiles,
salvo caso de emergencia, debidamente acreditado.

Los/las servidores/as civiles deben justificar dicho permiso con la respectiva citacion
o con la constancia de atencidn médica u ofros documentos afines, donde se precise
la fecha y hora de atencién, con la conformidad del/de la jefefa inmediato/a y
remitirla a la Oficina General de Recursos Humanos.

Por lactancia. - El permisc se otorga a la madre trabajadora al término de la
licencia post natal, por un méximo de una (1) hora diaria, hasta que el hijo cumpla
un (01) afio de edad, previa presentacion de la partida de nacimientc. En caso de
parto multiple, el permisc por lactancia materna se incrementara una hora mas al
dia.

Dicho permisc se concede al inicio o al términe de la jornada laboral, segin
requerimiento. Se formaliza con el documento respective gue emita la Oficina
General de Recursos Humanos.

Por capacitacion. - Se otorga para concurrir a las actividades de capacitacion
promovidas y/o auspiciadas por el MIDIS, programadas en el Plan de
Desarrollo de las Personas del MIDIS.

Por citacidn expresa judicial, militar, policial o administrativa, siempre
gque el proceso no sea contra el MIDIS. El permiso se acredita con la
respectiva citacidon y debe ser solicitado con una anticipacién no menor a
veinticuatro (24} horas.

Enfermedad o accidente del conyuge, concubino (a), padres, hijos o
hermanos. - El permiso, se otorga hasta un maximo de siete (07) horas. Para su
otorgamiento, elfla servidor/a civil debe presentar la correspondiente papeleta de
salida, adjuntando el documento que acredite el hecho, al salir del centro de trabajo
0 a su retorno, seguln corresponda,
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2. Sin goce de haber:

a) Por motivos particulares. - Se otorga al/a la servidor/a civil para atender
asuntos particulares debidamente sustentados (tramites educativos, personal o
de caracteristica similar), esta condicionado a la conformidad del/ de la Jefela
inmediato/a y se formaliza a través de la papeleta virtual respectiva. En caso el/la
servidor/a civil no retornara a su centro de trabajo una vez cuiminado el permiso,
sera considerado inasistencia sujeta a descuento.

Articulo 32.-Licencia

Las licencias deben ser solicitadas a través del Sistema de Control de Asistencia, mediante la
emision de la papeleta electronica respectiva, previa conformidad del Jefe/a del 6rgano o unidad
organica correspondiente y con conocimiento de la Oficina General de Recursos Humanos.

La autorizacion de la licencia es formalizada por la Oficina General de Recursos Humanos
mediante memorando cuando se trata de ausencias que no excedan de seis (6) dfas. Se
formaliza mediante resolucion jefatural cuando sean superiores a seis (6) dias.

|.a sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma; en caso de
no ser autorizada, la ausencia del servidor se considerara como inasistencia injustificada, sujeta
al descuento y sancion respectivas.

Los dias de licencia no deben excederse del plazo fijado en el contrato laboral de corresponder.
l.as licencias se clasifican en;

1. Con goce de haber:

a) Por enfermedad o accidente.- Se concede all a la servidor/a civil, en
concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 26790 y por su reglamento, debiendo
acreditar el periodo de descanso con el Certificado Médico (CM) del centro
asistencial del Ministerio de Salud, hospital, clinica o con el Certificado de
incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) correspondiente,

Los primeros veinte (20) dias de incapacidad de/ de la servidor/a civil son asumidos
por el MIDIS, previa presentacion del CM expedido por el médico tratante. A partir
del veintiunavo (21) dia de descanso médico en el periodo de un afio, el servidor
civil, bajo su responsabilidad, debe canjear el CM por el CITT de ESSALUD, para
su consideracion en la Planilla Unica de Pagos, de lo contrario sera considerado
como inasistencia afecta a descuento.

Ellla servidorfa civil en adicién al CM debe presentar, a través de su jefe/a
inmediato/a, a la Oficina General de Recursos Humanos los siguientes documentos:

i) Recibo de pago por atencién médica si fuera en algin Centro Asistencial del
Ministerio de Salud, hospital, clinica 0 EPS o Recibo por honorarios por la
atencion del médico particular;

i) Recetas médicas;

iy Comprobante de pago por los gastos incurridos por la medicina adquirida, de
ser el caso.

iv) Otros requeridos por ESSALUD para el tramite del subsidio.

ALy ) Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, del conyuge,
concubino, hijos padres o hermanos. - Se concede al/ a la servidor/a de
conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30012, por el plazo méximo de siete (07)
dias calendario en los casos de tener un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente
enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga
en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.
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Para el uso de este beneficio, el/la servidor/a civil debe solicitarlo a la Oficina

General de Recursos Humanos con conocimiento de su Jefefa inmediato/a, dentro
de las cuarenta y ocho horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el

certificado medico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se
acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia
del accidente sufrido por el familiar directo.

del expediente del acto resolutiva.
c)

| a trabajadora social de la Oficina General de Recursos Humanos, debe realizar la
en que se encuentre hospitalizado, a fin de corroborar el estado grave de salud o el

visita social al familiar directo del/ de la servidor/a civil en el establecimiento de salud

accidente ocurrido, debiendo emitir el informe técnico respectivo, que formara parte

Por descanso pre y post natai.- Se concede a la servidora civil gestante por un
periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal, y cuarenta y nueve

{(49) dias de descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta
(30) dias naturales adicionales en los casos de nacimiento maltiple.

Ei goce de descanso pre natal podra ser diferido, de manera parcial o total, y

acumulado con el post natal, a decision de la servidora gestante siempre que cuente

con la autorizacion de su médico fratante. Tal decision debe ser comunicada a la
fecha probable de parto.

d}

Oficina General de Recurses Humanos con una antelacion de dos (02) meses a la

-
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Por paternidad.- Es otorgada al servidor civil por cuatro (04) dias habiles
consecutivos y se computa desde la fecha que el servidor indique, entre la fecha de
nacimiento del nuevo hijo{a) y la fecha en que la madre o el hijo(a) sean dados de
alta por el centro médico respectivo.

Para su ejercicio el servider civil debe comunicar por escrito, con una anticipacion
e)

no menor a quince (15) dias naturales respecto a la fecha probable de parto, a la
Cficina General de Recursos Humanos con copia al Jefefa Inmediato/a.

Por adopcidn.- Se concede por treinta dias (30) nafurales contados a partir del
dia siguiente de expedida la resolucidén administrativa de colocacion familiar y

suscrita la respectiva acta de entrega del nifio, siempre que el adoptado no tenga
mas de doce (12} afios de edad, de acuerdo a la normativa vigente.

Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos.- Se

concede hasta por un pericde de tres (03) dias habiles, cuando el decesoc se

produzca en la localidad del centro de labores del/ de la servidor/a civil, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias habiles mas cuando el decesc se produzca en un
lugar geografico distinto al centro de labores del servidor.

Ella servidorfa deberd presentar a la Oficina General de Recursos Humanos la

correspondiente acta de defuncidon, donde ademas se acredite el vinculo familiar
entre el solicitante y el causante, a efectos de que proceda la referida licencia.

Por onomastico.- Se concede alfa 1a servidor/a civil de ausentarse al centro de

labores por un dia en razén a su onomastico, sin que dicha inasistencia cause
descuento alguno, el cual debe ser efectivo en el mismo dia de su onomastico.

En caso que el gnomastico del servidor civil coincida cen un dia no habil, se le
concedera al dia habil siguiente. La oportunidad del goce de la licencia es
impostergable.
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El/la Jefela inmediatofa del servidor civil, podra suspender el ejercicio de esta
licencia por razones de servicio, comunicando a la Oficina General de Recursos
Humanos su postergacion; sélo en estos casos y de manera excepcional, podra
compensar el dia del onomastico con otro en fa misma semana o en la inmediata
siguiente, a eleccion del/ de la servidor/a, adjuntando la autorizacion del Jefefa
inmediato/a.

Capacitacién.- Se otorga cuando Ja actividad de capacitacion se encuentra dentro
del Plan de Desarrolio de las Personas del MIDIS.

Cuando la actividad de capacitacion se conduzca en el extranjero, debe ser
autorizada por la Secretaria General del MIDIS.

.Por funcién edil.- Se otorga al/ a la servidor/fa que acredite haber sido elegido

como regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972- Ley Organica de

Municipalidades, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado

Nacional de Elecciones.

Por citacién expresa judicial, militar, policial o administrativa, siempre gue
el proceso no sea contra el MIDIS. La licencia se acredita con la respectiva citacion
y debe ser solicitado con una anticipacion no menor a veinticuatro (24) horas. Se
otorga observando la distancia y el tiempo requerido para su comparecencia.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.- Es otorgado al/ a la servidor/a en su calidad de padre, madre, tutor
o curador de la persona con discapacidad hasta por cincuenta y seis (56) horas
alternadas o consecutivas por afio, las cuales son concedidas a cuenta del periodo
vacacional, conforme a lo reguiado por la Ley N° 30119 y su reglamento.

Otras establecidas por ley o disposicién normativa vigente.

Sin goce de haber:

a)

Por motivos particulares.- Tiene como finalidad la atencion de asuntos
particulares (personales, negocios, viajes, etc) y estd condicionada a las
necesidades del servicio, plazo del contrato del/de la servidor/a civil y a la
autorizacién del Jefe/a de érgano o unidad organica, la que debera ser comunicada
a la Oficina General de Recursos Humanos con una anticipacion de tres (03) dias
al inicio de la licencia, para su evaluacién y pronunciamiento.

Para este tipo de licencia se tendra en cuenta los siguientes criterios:

- S se otorga de lunes a viernes, se computara siete (07) dias calendarios
incluyendo sabado y domingo; este mismo criterio se aplicara para los casos
de inasistencia.

5i comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computara como

cuatro (04) dias incluyendo sabado y domingo, este mismo criterio se aplicara

para los casos de inasistencia injustificada.

- Sji comprende un dla anterior y un dia posterior al dia feriado, se computara
como tres (03) dias, este mismo crilerio se aplicara para los casos de
inasistencia injustificada.

- Cuando comprende cinco (05) dias alternados o consecutivos de la semana,
se computara como siete (07) dias; este misme criterio se aplicaréa para los
casos de inasistencia.
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b} Por capacitaciéon no oficializada.- Se concede a los/las servidores/as civiles
para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio ¢ propuesta del MIDIS y cuyo
objetivo no esté vinculado al Plan de Desarrollo de |as Personas del MIDIS, teniendo
en consideracion las necesidades del servicio y/o ia vigencia def contrato.

c) Por desempefio de cargo publico.-El/la servidor/a civil que resulte elegido a
cargo publico al que se accede por eleccion popular, disfrutara de licencia sin goce
de remuneraciones por el tiempo que permanezca en el cargo y durante la vigencia
de su contrato.

Articulo 33.- Comisiones de Servicio

Consiste en |a autorizacion otorgada al/ a la servidor/a civil por su Jefe/a inmediato o superior
jerarquico para realizar actividades, propias a su funcién y/o por encargo del MIDIS, en lugar
distinto al centro de labores. El/La servidor/a civil debe generar su papeleta virtual en el Sistema
de Control de Asistencia para efecto del registro de asistencia hasta el mismo dia de realizada
la actividad.

En el caso de comisiones de servicios a otras ciudades distintas al lugar habitual de trabajo del/
de la servidor/a civil por uno o mas dias, elfla servidor/a civil debera remitir a la Oficina General
de Recursos Humanos copia del documento que dispone la comision de servicios, suscrito por
el Jefe/a inmediato o el superior jerarquico, a efectos del control de asistencia respectivo.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES Y REMUNERACIONES

Articulo 34.- Derecho a vacaciones

Las vacaciones son el derecho de los/las servidores/as civiles para gozar de un descanso fisico
de treinta (30) dias calendarios, con goce integro de sus remuneraciones, después de un (01)
afio de servicios efectivamente prestados al MIDIS.

El descanso vacacional es obligatorio y se otorgara segun el Rol Anual de Vacaciones que
~oportunamente el MIDIS elabore. A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de
7 las vacaciones, esta sera fijada por el MIDIS.

Para solicitar las vacaciones se utilizara el formato Solicitud de Vacaciones, que apruebe la
Oficina General de Recursos Humanos.

Articulo 35.- Rol anual de vacaciones

El Rol anual de vacaciones sera remitide por los 6rganos y unidades organicas del MIDIS, a
requerimiento de la Oficina General de Recursos Humanos. Para la elaboracion de dicho rol se
considerara la fecha de ingreso, la generacion del derecho, las necesidades del servicio y los
intereses propios del/ de la servidor/a. En caso de desacuerdo la decision recaera en el MIDIS.

Sera responsabilidad de los Jefe/as de los 6rganos y unidades organicas cumplir con remitir a la
Oficina General de Recurses Humanos el rol anual de vacaciones del/de Ia servidor/a civil a su
cargo en los plazos que dicha Oficina determine.

sz El Rol anual de vacaciones sera consolidado y aprobado en el altimo trimestre de cada afio por
_Ja Oficina General de Recursos Humanos.

Es politica del MIDIS promover el descanso vacacional en la oportunidad y por los dias
pregramados. En este sentido, es obligacion de cada Jefe/a de érgano o unidad hacer cumplir el
rol anual de vacaciones programado delf de la servidor/a civil a su cargo.
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Articulo 36.- Duracién minima del descanso vacacional

Las vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida; no obstante ello, a solicitud del/ de la
servidorfa, podra ser autorizado por periodos fraccionados no menores de siete {(07) dias
calendarios continuos.

Articulo 37.- Reprogramacion del descanso vacacional

El Jefefa inmediato de los ¢rganos y unidades organicas informara a la Oficina General de
Recursos Humanos la reprogramacién del descanso vacacicnal, la misma que debera estar
debidamente justificada y sustentada, atendiendo la solicitud del/ de la servidor/a y/o la necesidad
del servicio; y, se sujetara a la aprobacion de la Oficina General de Recursos Humanos. Se podra
reprogramar el periodo vacacional hasta en una (01) oportunidad.

Articulo 38.- Vacaciones en caso de incapacidad del/de la servidor/a beneficiario/a

El descanso. vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el servidor estd incapacitado por enfermedad o
accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de
vacaciones, ya que el descanso vacacional fue oforgado antes del accidente y |la incapacidad es
posterior al inicio de las vacaciones.

Articulo 39.- Vacaciones de la servidora gestante

La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récoerd
cumplido y atn pendiente de goce, se inicie a pariir del dia siguiente de vencido el descanso post
natal, Para hacer efectivo este beneficio, la servidora gestante debera comunicar su voluntad a
la Oficina General de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de gquince (15) dias
calendario al inicio del goce vacacional.

Articulo 40.- Pago de la remuneracion
La remuneracion es la contraprestacion a cargo del MIDIS per la prestacion efectiva de servicios
gue brinda elfla servidor/a civil.

El page de la remuneracion se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al cronograma anual
mensualizado para el pago de remuneraciones y pensiones de la Administracion Ptblica,
aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

La remuneracion que corresponde al/a la servidot/a civil es la consignada en el contrato
respectivo. El calculo de las remuneraciones se realiza, en funcion a dias y horas efectivos de
trabajo, sobre la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mas o menos
dias del sefalado.

Articuio 41.- Politica remunerativa

Todos los/las servidores/as civiles del MIDIS tienen derecho a la remuneracion previamente
establecida segin el tipo de pueste, en concordancia con la politica remunerativa de la
institucion, asi como de aquellos beneficios que se deriven de disposiciones legales que sean
aplicables.

Articulo 42.- Descuentos )

El MIDIS efectuara sobre la planilta de remuneraciones mensuales, los descuentos establecidos
por Ley, por mandato judicial y por conceptos expresamente solicitados y autorizados por el
servidor.

En caso de los descuentos solicitados por el/la servidor/a, estos se haran efectivos solo para el
pago de conceptos vinculados Gnicamente a operaciones efectuadas por fondos y conceptos de
bienestar y por entidades supervisadas y/o reguladas por la Superintendencia de Banca, Seguros
il ¥ AFP. En ninglin caso, el importe total a descontar por solicitud del propio servidor civil podra '
‘ SU @18Q% del monto neto mensual y permanente que fe corresponde percibir.
VUB" 4\4{{'\
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CAPITULO Vil
DEL FORTALECIMIENTOQ DE LAS RELACIONES LABORALES Y SOCIALES

Articulo 43.- Clima laboral
Mantener la armonia en el centro de trabajo es competencia de todos los que conforman el MIDIS
y se basa en el mutuo respeto y reconocimiento de los derechos de fos demas y el cumplimiento
de las propias obligaciones.

En el MIDIS las relaciones de trabajo constituyen una obra comin de integracion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores/as, destinada a la
consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar del
servidor civil.

Articuio 44.- De fa cultura organizacional

El MIDIS promovera una cultura organizacional fortalecida por principios éticos y valores
institucionales, que inspiren la conducta y el quehacer diario de los/las servidores/as civiles del
MIDIS, enfocados al cumplimiento de la visién y mision institucional, planes estratégicos,
operativos y demas instrumentos de gestion.

Articulo 45.- De los planes y programas

El MIDIS propiciara el acercamiente entre |os/las servidores/as civiles, incentivando y apoyando
actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas; promovera una cultura de seguridad
y salud en el frabajo; fomentara las acciones de comunicacion interna y clima iaboral; reconocera
acciones excepcionaies y buenas practicas por parte de los/las servidores/as en beneficio del
MIDIS; por lo cual elabora opertunamente los planes: Plan de Bienestar Social, Plan de
Comunicacion interna, Plan de clima laboral, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, Programa
de reconocimiento e incentivos, entre ofros.

Articulo 46.- Condiciones de trabajo

El MIDIS podra adoptar condiciones de trabajo en adicién a las ya otorgadas, para el mejor
desempefio de las funciones del/ de la servidor/fa, considerando previamente la dispenibilidad
presupuestal, si fuera el caso, asi como los dispositivos legales vigentes. En ningln caso pueden
consistir en entregas monetarias o econémicas, no son de libre disposicion delf de la servidor/a
ni constituyen ventaja patrimoniai.

CAPITULO IX

DE LA CAPACITACION Y DEL RENDIMIENTO

Articulo 47.- Gestion de la capacitacion
2\ L2 gestion de la capacitacion para losflas servidores/as civiles tiene como finalidad fundamental
errar las brechas y/o desarrollar competencias o conocimientos en los/las servidores/as civiles
del MIDIS, acorde con las funciones y responsabilidades asignadas, para confribuir a la mejora
Q«a'b de la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar el
RECU2™  |ogro de los objetivos del MIDIS.

Se realiza dentro del marco del Plan de Desarrcfie de las Personas — PDP y de la normativa
vigente scbre la materia.

Articulo 48.- Plan de Desarrollo de las Personas

La Oficina General de Recurses Humanos recoge las necesidades de capacitacion de todos los
g ~grganos y unidades organicas del MIDIS y propone al Comité encargado de elaborar el Plan de
ADesarrollo de las Personas, el Plan Anual de Capacitacion conforme al procedimiento que se
estabtez/(apa.r_il\a aprobacmn gjecucion y evaluacion del referido Plan.
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Articulo 49.- Compromiso en la asistencia y difusion del conocimiento

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los/las servidores/as civiles inscritos por el
MIDIS en los cursos o programas de capacitacion, para lo cual el servidor debera suscribir antes
de cada capacitacion la Carfa de Compromiso por Capacitacién proporcionado por la Oficina
General de Recursos Humanos,

En caso de inasistencia o desaprobacion el servidor debera devolver el integro del valor de la
capacitacién o en su defecto el remanenie segln corresponda, conforme a la normativa
establecida.

Todo/a servidorfa que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta del MIDIS, se
compromete, entre ofros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio del MIDIS.

Articulo 50.- Gestion del rendimiento ‘ .

El sistema de gestion del rendimiento es un mecanismo de diagnoéstico que sirve para conocer
el estado actual de los recursos humanos del MIDIS, cuyo objetivo es estimular el buen
desempenio y el compromiso de los/las servidores/as, asi como reconocer los aportes de los/las
servidores/as civiles al logro de las metas institucionales y evidenciar las necesidades de mejora
de losflas servidores/as evaluados.

Dicho sistema se implementa de acuerdo al modelo de gestion del rendimiento y lineamientos
que establezca la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR.

CAPITULO X
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 51.- De la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

_EIMIDIS ejecutara el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e] Trabajo, estableciendo
reglas necesarias para la prevencién, confrol y eliminacién de las causas de accidentes,
proteccion de las instalaciones, equipos e implementos de trabajo, previniendo todo tipo de
riesgos que puedan poner en peligro la salud e integridad fisica de los/las servidores/as civiles.

et Todos/as los/las servidores/as deben cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo
impartidas por el MIDIS.

a participacion de los/las servidores/as del MIDIS en las charlas, practicas de simulacro de
evacuacion por sismo, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios es obligatoria, cuyo
objetc es desarrollar una cultura de prevencidon necesaria para hacer frente a eventuaies
emergencias que pudiera suscitarse.

Articulo 52.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), elaborado
conforme al marco legal vigente.

El RISST establece los derechos y las responsabilidades que deben seguir losflas servidores/as
civiles del MIDIS y tiene por objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes para la
prevencion de accidentes y enfermedades derivados de la ejecucién de las actividades laborales.

Articulo 53.- Accidentes de Trabajo
Todofa servidor/a civil debera comunicar inmediatamente a la Oficina General de Recursos
umanos sobre todo accidente de trabajo que observe o presencie.
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Cuando las circunstancias lo requieran, elfla servidor/a civil enfermo/a o accidentado/a debera
ser conducido de inmediato al seguro social o al centro médico mas cercano.

Articulo 54.- Colaboracidn de los/las servidores/as civiles
Todos/as los/las servidores/as civiles deberan prestar colaboracion para la implementacion del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en el MIDIS. ‘

CAPITULO XI
REGIMEN DiSCIPLINARIO

Articulo 55.- Potestad sancionadora del MIDIS

El MIDIS dentro de la facultad sancionadora que la Ley le faculta, tiene la potestad de sancionar
faltas cometidas por el/la servidor/a civil en el desempefio de sus funciones, dentro de los limites
previstos en la legislacion pertinente.

Articulo 56.- Procedimiento administrativo disciplinario

La determinacion de las faltas y la imposicién de las sanciones disciplinarias se efectian
conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, asi como en las
directivas y precedentes vinculantes que emita ia Autoridad Nacional del Servicio Civil y el
Tribunal del Servicio Civil sobre el régimen disciplinaric y en las normas internas que emita el
MIDIS.

Articulo 57.- Tratamiento disciplinario
La falta disciplinaria es toda accién u omisién que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
demas disposiciones especificas de la funcion plblica, del RIS, directivas internas y ofros
documentos de gestién interna, asl como de las obligaciones que provengan del vinculo taboral,
m\que podrian ser pasibles de sancién disciplinaria.
{\\\:‘ %{:2
Eas medidas disciplinarias buscan incentivar el respeto y cumplimiento del ordenamiento juridico,
sincentivando la realizacion de infracciones; brindando al servidor civil la oportunidad de’
orregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya de acuerdo con las =
normas legales vigentes, causal de despido o destitucion, segun fuere el caso.
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Articulo 58.- Clasificacidén de las faltas administrativas disciplinarias
De acuerdo a la gravedad de la infraccion se clasifican en:

a) Faltas Leves: Son agquellas acciones © conductas negativas cuya naturaleza revisten menor
gravedad que las establecidas en el articulo 85° de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, y el
numeral 98.2 del articulo 98° de su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

b) Faitas graves: Son aguellas gue se encuentran sefialadas en el articulo 85° de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil, y el numeral 98.2 del articulo 98° de su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy otras determinadas por Ley.

Articulo 59.- Faltas Leves
Constituyen también faltas leves de caracter disciplinario:

a. La inobservancia de las normas contenidas en ef RIS y ef Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo dei MIDIS, que no revistan mayor gravedad,

b. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar Iz hora de

entrada o al término de la hora de refrigerio;

La omisién del registro de asistencia de ingreso y/o salida det horario de servicios diarios

sin justificacion;
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e. No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo fotocheck de identificacion,
mientras permanezca en las instalaciones del MIDIS;

f.  Dar mal uso a los bienes, materiales u otros elementos de servicios o herramientas
asignadas por el MIDIS y/o utilizar los recursos det MIDIS para fines gjenos a la institucion,
gue no revistan gravedad,

g. Dejar maguinas y equipos asignados encendidos despues de concluida su labor, gue no
revistan gravedad,

h. Cometer actos contrarios al orden, la moral y/o las buenas costumbres, que no revistan
gravedad,

i. Promover yfo realizar colectas, rifas, apuestas o actlividades de caracter mercantil en
beneficio propio o de terceras personas, sin la auforizacién correspondiente.

Articulo 80.- Otras responsabilidades

Las sanciones aplicables por infracciones al RIS no eximen alla la servidor/a de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que resulten aplicables de acuerdo con €l
marco normativo vigente.

Las sanciones seran determinadas con criterio de razonabilidad y proporcionalidad, se aplicaran
de conformidad con lo dispuesto en el Titulo V de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 61.- Del registro
Todas las sanciones disciplinarias impuestas deben incluirse en el legajo del/de la servidor/a civil
sancionado/a y ser registradas de conformidad con la normatividad vigente,

CAPITULO XiI
TERMINO DEL VINCULO LABORAL

“Articulo 62.- Causas del término del vinculo laboral
n causas del término del vinculo laboral las que a continuacion se detallan:

El fallecimiento del servidor.

Extincién del MIDIS.

La renuncia

El mutuo disenso entre el servidor y el MIDIS.

La invalidez absoluta permanente,

La Jubilacién

Decision unilateral del MIDIS, de acuerdo a lo previsto en el marco normativo
vigente

Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394,
395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cdédigo Penal o sancién
administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles. ' .
i} Otras sefialadas en la Ley.

Articulo 63.- Formalidad para la renuncia

El/la servidor/a civil debe presentar su renuncia por escrito al/a la Jefe/a inmediato
superior con una anticipacion de treinta (30) dias calendario previo a su ultimo dia de
labores, quien otorga la conformidad y la remite a la Oficina General de Recursos Humanos.

Elfla servidor/a civil podra solicitar retirarse antes del plazo previsto por Ley, quedando el MIDIS
en potestad de aceptarla de forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es
echazada por elfla Jefe/a inmediato/a por escrito, dentro del tercer (3) dia natural B




Titulo: Reglamento Interno de losflas servidoresfas civiles del | Fechade aprobacion: 2% / 12,1 Z»/2

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social - MIDIS. Pagina 26 de 27

Es responsabilidad del/de la Jefe/a inmediato/a remitir copia de la renuncia formulada a
la Oficina General de Recursos Humanos en el plazo de veinticuatro (24) horas de
aceptada la misma, sin perjuicio de comunicarlo inmediatamente por el medio mas iddneo
gue cuente el MIDIS.

Es obligacion del/de la servidorfra civil del MIDIS efectuar la entrega de puesto a su Jefe/a
inmediato/a o a quien éste designe, conforme al procedimiento establecido por el MIDIS.

Articulo 64.- Del certificado de trabajo
Conciuido el vinculo laboral, el/la servidor/a civil tiene derecho a que se le expida un certificado
de trabajo.

CAPITULO XIlIl
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 65.- Acciones de prevencion del hostigamiento sexual

Es deber de todas las personas que prestan servicios en el MIDIS contribuir y salvaguardar un
ambiente de trabajo digno, saludable y humano, desplegando el maximo esfuerzo para prevenir
cualquier practica discriminatoria en razén de género y/o actos de hostigamiento sexual, que
afecte la dignidad humana de mujeres y hombres en el MIDIS.

El MIDIS a través de la Oficina General de Recursos Humanos estd facultado para realizar
acciones de capacitacion y sensibilizacion a sus servidores/as sobre las normas y politicas contra
el hostigamiento sexual, asimismo, adoptar las medidas necesarias para que cesen las
amenazas o represalias ejercidas por el hostigador, y las conductas fisicas o comentarios de
caracter sexual o sexista que generen un clima hostil o de intimidacion en el ambiente donde se
produzcan,

Articulo 66.- Conductas que pueden identificar el hostigamiento sexuatl
-El Hostigamiento Sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion actual o futura a
cambio de favores sexuales;

Amenazas mediante las cuales se exige la realizacion de una conducta no deseada como
atenciones de naturaleza sexual;

Uso de palabras, insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos
obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos;

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima;

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

Articulo 67.- Del Procedimiento

El MIDIS, ante casos de hostigamiento sexual, procedera conforme a la normativa de la materia,

a fin de determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad

correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que
ermita sancionar al/ a la hastigador/a y proteger a la victima cumpliendo con el debido proceso.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

LA
ra O
"l e 1

PRIMERA. - El MIDIS se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion del RIS, el
derecho de dictar disposiciones que lo compiementen, interpreten, amplien, precisen y/o
adecuen, fas que una vez aprobadas seran publicadas en la pagina web del MIDIS para su
onocimiento y aplicacion practica correspondiente.
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SEGUNDA. - Por excepcion, las disposiciones del RIS también seran de aplicacion en lo que
sea pertinente a la persona que desarrolla actividades distintas a lo laboral, como practicas o
modalidades formativas.

TERCERA. - El RIS podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades instifucionales
y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del RIS
seran puestas en conocimiento de los/las servidores/as por medio electronico.

CUARTA. - Los/las Jefes/as de los ¢rganos y unidades organicas son responsables de
supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el RIS, dentro del ambite
de sus respectivas competencias, informando a la Oficina General de Recurses Humanos sobre
las inobservancias al mismo.

QUINTA. - La Oficina General de Recursos Humanos sera la encargada de absolver las
consultas referidas al contenido y aplicacién del presente RIS.
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